T.C

HEKIMHAN KAYMAKAMLIGI
ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
BASVURUDA iSTENEN TAMAMLANMA
S.NO HIZMET'IN ADI BELGELER
SURESI(EN GEC)
1. Dilekge
1 |Asker Ogretmenlerin Izin Sozlesmeleri 1Giin
2. Askere Cagri1 Pusulasi
Personel izin Islemleri(Hastalik, Mazeret, Y1llik, Dogum oncesi ve sonrasi ile evlenme,
oliim, ayliksiz izin, yurtdisi izni,
2 Dilekge 1Giin
ogrenim 1zni)
3 |Teftis-Sorusturma Thbar ve sikayet Dilekgesi 1Giin
Milli Egitim Bakanlig1 Personel Genel |Her okul ve kurum i¢in 30'ar
4 |Norm Kadro Islemleri dakika
Miidiurliigiince belirlenen tarihlerde
) Dilek¢e, Mezuniyet Belgesi, KPSS
5 |Ek Ders Ucreti Karsiligi Ogretmen Gorevlendirme Basvurularinin Alinmasi Sonug Belgesi 1Hafta
i e < .. |1. Aile Durum Beyannamesi
Burs ve Yurt Islemleri i¢in E)asvurular, burslulugu kazananlarin bursluluklarin onaylanmasi ile 2 Okul Mii dﬁrlﬁk)l/erin den takvimi . o _
6 |bursluluktan parasiz yatililiga, icinde gelecek Her bir 6grenci i¢in 5 dakika
parasiz yatililiktan bursluluga gecis Islemlerinin onaylanmasi
basvurular.
7 |Ortadgretim Ogrenci Yurtlarina Belletici, Belletici Nobetci Ogretmen Gorevlendirme Okulun Teklif Yazisi 1Giin
8 |Personel Kimlik Kartlar1 i¢in "Personel Kimlik Kart1 Formu" verilmesi Dilekce Her bir belge i¢in 5 dakika
. Miidiirler komisyonu toplantisi veya
9 |Ogretmenlerin gérevlendirme Islemleri okul/kurumlardan gelecek ihtiyag 1Giin

yazilar




Hizmet i¢i Egitim Islemleri ve Hizmet i¢i Egitime Basvurularin Onaylanmasi. Kurs ve Seminer

Basvuru Dilekg¢esi-Elektronik Basvuru
ve Basvuru

10 |Belgelerinin Hazirlanmasi Her Basvuru icin 5 Dakika
Siiresi Icerisinde
11 |ll¢e Milli Egitim Miidiirliigiiniin Donatim, kirtasiye ve mefrusat ihtiyacinin karsilanmas1  [lhtiyac yazisi 15 Dakika
Siire, Thalenin ¢esidine gore
farklilik arz
12 |Genel Biitceye gelen Odeneklerin sarfi Ihale Onay Belgeleri
eder.
[lge Milli Egitim Miidiirliigii ve Ilkdgretim Okullarinm Tasima Yoluyla Egitime Erisim Hizmet
13 |Alim Giderlerinin 6denmesi Faturalar 1Giin
14 |lIkdgretim Okullarmin su ve elektrik giderleri Mlgili Faturalar 1Giin
Thtiya¢ yazis1 ve banka dekontu (1l '
Milli Egitim [lgili Okul Midiirliiglince
15 |Okul ve Kurumlar1 miihiirlerinin temini Yapilir
Miidiirliigii ile yazisma)
Kurum ve Okullara gonderilen
16 |Tasinir Mal Islemleri demirbaglar 2Gilin
17 |Personelin giyecek yardimlari Odenek Yazist 1Gilin
[lgili Okul Miidiirliigiince
18 |YBO Ogrencilerinin Yemek ve Pansiyon Ihalesi Ihale Onay Belgeleri Yapilir
19 |Emekli Keseneklerinin KBS'ne gonderme Emekli Kesenekleri Her bir Islem 30 dakika
20 |[Odenek Isteme Islemleri Okullardan gelen istek yazilari 15 Dakika
Okullardan gelen fazla 6demelere
21 |Kamu Zararlarinin tahsili Iliskin yazilar 30 Giin
22 |Bilgi Edinme Basvuru Formu 15 Giin




23

Diplomalarin Onaylanmasi

Okul Miidiirliigiiniin yazis1 ve
diplomalar

5 Gun

24

Mezuniyet-Ayrilma, Diploma Kayit Ornegi (Kapali olan okullar i¢in)

1. Dilekge

2. T.C. Kimlik No

3 Gun

25

Istifa

[stifa Dilekcesi

15 Giin

26

Askerlik Bor¢lanmasi

1. Form Dilekg¢e(Sosyal Giivenlik
Kurumuna

hitaben)

2. Niifus cilizdani sureti

3. Ogrenim belgesi

4.Terhis belgesi

60 Giin

27

Sendikal Faaliyet

1. Sendikaya iiye olanlar i¢in Sendika
Uye Formu

2. Sendikadan istifa edenler i¢in
Cekilme Formu

30 Giin

28

[lcemizdeki Okullarda Sinema ve Animasyon Filmlerin Sunulmasiyla ilgili 1zin
Basvurularin Alinmasi

1. Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine
hitaben sinema ve

animasyon filmlerin sumum izni i¢in
dilek¢e (Oyunun

oynanacagi okul tiirinii belirten, adres
ve telefon

bilgilerini igeren)

2. Sinema filmleri ile animasyon
filmler 1¢in yapimci

firma 1le gosterimi yapacak firma
arasindaki sozlesmenin

bir Ornegi

3.Sinema ve animasyon filmlerini
sunacak kiSi veya

grubun vergi miikellefi olduguna dair
belge (Vergi levhasi

fotokopisi)

1 Gin




4.Sunum yapacak gorevlinin adli sicil
beyani

5. Sunumu yapilacak sinema ve
animasyon filmlerin

elektronik ortamda kayitli bir 6rnegi
(CD/DVD)

29

[lcemizdeki Okul/Kurumlarda Yarigmalar (Resim, Siir, Kompozisyon, Fotograf vb.)
Yapilmasiyla Ilgili 1zin Basvurularin

Alinmasi

1. Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine
hitaben yarisma izin

istek dilekgesi (Yarigsmanin yapilacagi
okul tiirtiniin

belirtildigi, adres ve telefon yazil)
2. Yarisma sartnamesi (Y arismanin
yapilacagi

tarih,yarismaya katilacak eserlerin
ozelliklerinin

belirtilmesi, verilecek odiiller, Jiiri
liyeleri vb.)

1 Gun

30

Mal Bildirimi

Mal Bildirim Formu

5 Gun

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri  : Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

Ad1 Soyadi . Cafer DILEK
Adres : Turgut Ozal Mah.Hikiimet cad. Hekimhan
Telefon 0422 7133099
Faks 0422 7131010

e-posta : hekimhan44@meb. gov. tr

Ikinci Miiracaat : Hekimhan
Yeri Kaymakamligi

Ad1 Soyadi : Ahmet OZDEMIR
Adres : Huklimet Konagi
Telefon : 0422 713 1019
Faks :0422 713 1543
e-posta :




